Deontologische code voor 
gemeente- en OCMW-personeel 


Doel en context 


Bij het uitoefenen van onze taken als gemeente- of OCMW-medewerker komen we in aanraking met 
burgers, bedrijven, andere overheden, politici, … Voor hen is elke individuele medewerker een 
ambassadeur van ‘het lokaal bestuur Waasmunster’ en dit schept verwachtingen, vragen, soms zelfs 
regelrechte eisen. 


De gemeente Waasmunster heeft als overheid op het vlak van integriteit, klantvriendelijkheid en efficiëntie 
een voorbeeldfunctie. Een consequent integer handelen heeft een directe invloed op het vertrouwen van de 
burgers en bedrijven in onze werking. Daarom verwachten we dat alle personeelsleden hun 
verantwoordelijkheid nemen om integer te werken. 


Duidelijke regels bevorderen helderheid en eenduidigheid. Maar de praktijk is vaak complex. Regels 
kunnen niet alle situaties vatten. 


Door de normen en waarden waar we als lokaal bestuur voor willen staan te benoemen en deze in een 
aantal algemene richtlijnen te gieten, hopen we een houvast te bieden m.b.t. hoe integer te werken en om 
te gaan met alle verwachtingen die op ons afkomen. 


Met deze code willen we daarnaast: 


- stimuleren dat alle personeelsleden nadenken over wat integer werken is en hoe dit te vertalen in 
de dagdagelijks praktijk 


- een open gesprekcultuur aanmoedigen zodat medewerkers en leidinggevenden mogelijke 
dilemma's open kunnen bespreken om zo, indien nodig, te kunnen komen tot betere afspraken 


We hebben deze integriteitscode opgedeeld in 7 thema’s: 
1. Loyaal handelen en samenwerken 
2. Correct handelen 
3. Klantgerichtheid 
4, Objectiviteit 
5. Zorgvuldig omgaan met middelen 
6. Omgaan met informatie 


7. Spreekrecht en spreekplicht 
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1. Loyaal handelen en samenwerken 


De verplichting om als personeelslid jouw taken op een loyale wijze uit te 
oefenen, is de hoeksteen van deze deontologische code. 


Loyaliteit betekent: 


- de betrachting onderschrijven dat we als lokaal bestuur de best mogelijke dienstverlening willen 
leveren aan onze bevolking 


- respect voor de regelgeving 


- respect voor de politieke organen en de leidinggevenden met als doel constructief samen te 
werken. Adviezen en voorstellen formuleer je op basis van een volledige, precieze en praktische 
voorstelling van de feiten. Zodra een beslissing is genomen, schaar je je erachter en voer je deze 
snel en efficiënt uit. 


De best mogelijke dienstverlening kunnen we enkel leveren als we zo goed 
mogelijk samenwerken. 


Dit maken we elke dag opnieuw mogelijk door: 


- Te streven naar een vlotte samenwerking tussen collega's, waarbij het belang van de organisatie 
centraal steeds voorop staat. 


- Werk te maken van een professionele werkomgeving en een aangename werksfeer. We 
respecteren elkaar en doen niet aan discriminatie. 


- Zowel ten aanzien van burgers als ten aanzien van collega's steeds beleefd en vriendelijk te zijn. 
- Onenigheden open te bespreken. 

- Ons in te zetten om collega’s te helpen. 

- Samen de dienstverlening garanderen door goede onderlinge afspraken en kennisoverdracht. 

- Geen onderscheid te maken tussen mensen op basis van individuele verscheidenheid. 


Leidinggevenden moeten dit alles faciliteren: ze zijn aanspreekbaar, zetten iedereen op zo een wijze in dat 
ieders capaciteiten optimaal worden benut, ze bewaken de onderlinge omgangsvormen en verzekeren een 
open en eerlijke feedback naar hun medewerkers toe. 


2. Correct handelen 


Een soepele interne werking en een professionele uitstraling zijn alleen 
mogelijk als iedere medewerker correctheid als richtsnoer neemt bij de 

uitvoering van zijn of haar taken. Dit vereist eerlijkheid en respect in de 
omgang met anderen. 


Dit vertaalt zich als volgt: 
- Tijdens de werktijd wijd je je volledig aan jouw job. 


- Je maakt geen ongeoorloofd gebruik van uitrusting voor privédoeleinden. 
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- Bij een informatievraag van een collega bezorg je snel alle relevante informatie en hou je geen 
gegevens achter de hand. 


- Je toont respect in uw contact met andere personeelsleden, klanten en leveranciers. 
- Je doet of zegt niets wat iemand anders als een inbreuk op zijn waardigheid kan beschouwen. 


- Elke vorm van grensoverschrijdend gedrag zoals pesten, agressie, racisme, discriminatie en 
ongewenst seksueel gedrag, zowel door middel van woorden als door feitelijke handelingen of 
gedragingen, is verboden. 


3. Klantgerichtheid 


De burger verwacht een klantgerichte en professionele dienstverlening. 
Dat betekent dat je bij contacten hoffelijk bent en dossiers snel en 
efficiënt afhandelt. 


Dit vertaalt zich in de praktijk als volgt: 
- Zowel mondeling als schriftelijk gebruik je een duidelijke en correcte taal. 


- In jouw contact met klanten geef je heldere en volledige informatie. Je bezorgt jouw dienst een 
professioneel imago door bekwaamheid, bereidwilligheid en initiatief te tonen. 


- Je bent behulpzaam bij administratieve formaliteiten en verwijst indien nodig door naar de juiste 
persoon of juiste dienst. 


- Je handelt dossiers efficiënt en tijdig af. 


4. Objectiviteit 


Het gelijkheidsprincipe vormt een centraal element in de opdracht van elke 
overheid: klanten en leveranciers hebben het recht om in gelijke gevallen 
op dezelfde manier te worden behandeld. 


Dit vertaalt zich in de praktijk onder meer als volgt: 


- Je laat je bij de uitoefening van jouw functie niet beïnvloeden door: filosofische, politieke of 
religieuze overtuigingen, seksuele geaardheid, geslacht, ras of herkomst. 


- Persoonlijke voorkeuren en overtuigingen of engagement in een vereniging mogen geen weerslag 
hebben op de objectiviteit waarmee je jouw taken uitoefent. 


- Buiten de uitoefening van jouw functie mag je geen betaald advies verlenen in dossiers waarbij je 
zelf professioneel betrokken kunt zijn. 


- Het uitvoeren van externe activiteiten tijdens de diensturen is niet toegestaan. Ten aanzien van 
beroepsactiviteiten tijdens een verlof of buiten de diensturen ben je waakzaam: je zorgt dat deze 
geen belangenvermenging met zich meebrengen. 


- Je mag van andere personeelsleden of van derden geen enkele gift en geen enkel voordeel 
vragen dat met jouw functie verband houdt. 
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Geschenken 
Geschenken of gunsten kunnen de indruk wekken dat niet iedereen gelijk behandeld wordt. Elke vorm van 
financiële gunst — hoe klein ook — is steeds verboden. 


Daarnaast geldt als algemene regel dat er geen relatiegeschenken worden aanvaard en dat je niet 
deelneemt aan activiteiten die door privépersonen worden betaald. Uitzonderingen op die regel zijn alleen 
toegestaan als: 


1. het geschenk of de uitnodiging in het teken staat van jouw functie 
2. het in het belang is van de organisatie 
3. het iets van een geringe materiële waarde betreft 
Je vermijdt best elke schijn van partijdigheid. Hou daarom steeds rekening met de volgende afwegingen: 
Om welke reden wordt iets gegeven? 
Op welk moment en in welke situatie wordt iets aangeboden? 
Bestaat het risico dat er een tegenprestatie wordt verlangd? 


Past het aanvaarden van het geschenk of de uitnodiging in het kader van een normale 
professionele relatie”? 


Is het een alleenstaand geval of ontvangt je geregeld een geschenk of uitnodiging van 
dezelfde persoon of organisatie”? 


Spreek je openlijk met collega’s of leidinggevenden over het aangeboden geschenk of de 
gekregen uitnodiging? 


Elk personeelslid dat een relatiegeschenk aanvaardt of op een uitnodiging van een derde wil ingaan, meldt 


dat aan zijn direct leidinggevende. Indien nodig maak je samen een inschatting van het betreffende aanbod. 


Tussenkomsten van politici en andere belanghebbenden 


Bij tussenkomsten van raadsleden, politici, vertegenwoordigers van belangengroepen, etc. behoud je 
steeds jouw objectiviteit en onbevangenheid: je blijft de normale procedures volgen. 


Eventuele schriftelijke tussenkomsten voeg je toe aan het dossier. Mondelinge tussenkomsten worden best 
ook schriftelijk bevestigd. 


Indien een tussenkomst van in strijd is met de deontologische code zoals deze van kracht is voor de 
raadsleden van gemeente en OCMW dan rapporteert je deze in elk geval aan uw leidinggevende. 


5. Zorgvuldig beheer van middelen 


Het is evident dat je als personeelslid altijd waakt over het zorgvuldige en 
zuinige beheer van de middelen die je ter beschikking krijgt. Deze worden 
immers bekostigd door middel van belastinggeld. 


We bekijken middelen in de ruime zin: alles wat eigendom is van het bestuur of betaald wordt door het 


bestuur. Voorbeelden zijn: gelden, telefoon, internet, e-mail, kantoorbenodigdheden, gereedschappen, 
voertuigen, werktijd. 
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Je gebruikt deze tijd en middelen waarvoor ze bedoeld zijn. Dit wil zeggen dat je deze niet gebruikt voor 
privédoeleinden. Sowieso ga je met alle ter beschikking gestelde middelen steeds om als een goed 
huisvader. 


Met ICT-middelen ga je correct en integer, in lijn met de gebruikerscode ICT, om. 


6. Omgaan met informatie 


Binnen een lokaal bestuur wordt heel wat informatie verwerkt en ter beschikking gesteld. Dit gaat van zeer 
algemene informatie tot specifieke, persoonlijke informatie. Indien je niet geautoriseerd bent om kennis te 
hebben van bepaalde informatie dan tracht je nooit deze kennis actief te verwerven. Indien je ongewild toch 
met dit soort informatie in aanraking komt, verbindt je je tot strikte geheimhouding. 


Documenten worden enkel verspreidt wanneer je zeker bent dat het niet om vertrouwelijke gegevens gaat. 


Op vlak van persoonsgegevens en andere vertrouwelijke informatie (vb. financiële of commerciële 
gegevens, beleidsplannen, interne informatie.) houd je je aan een geheimhoudingsplicht. Deze blijft ook 
van kracht na uitdiensttreding. 


Met betrekking op hoe informatie of meningen worden geformuleerd en verspreid houd je je aan een 
discretieplicht. We verwachten loyaliteit ten aanzien van het bestuur en willen dat je daar ook naar handelt. 
Dit houdt in dat meningen en opinies met de nodige terughoudendheid geformuleerd worden. 


7. Spreekrecht en spreekplicht 


Als personeelslid heb je principieel een spreekrecht en in een aantal 
gevallen ook spreekplicht. 


Leidraad is dat je feitelijke informatie steeds correct, volledig en objectief deelt. Wie een persoonlijk 
standpunt formuleert, maakt steeds duidelijk dat hij in eigen naam spreekt. 


Spreekrecht 


Je hebt vanzelfsprekend het recht om met collega’s en leidinggevenden informatie uit te wisselen, ideeën te 
toetsen en jouw eigen standpunten te verdedigen. Dit is tegelijk ook een plicht: want een open 
communicatie draagt bij tot een goede interne werking en resulteert in evenwichtige beslissingen. 


Je hebt het recht om burgers op eigen initiatief informatie te verschaffen. Als een burger om informatie 
vraagt, is het jouw plicht om die informatie te bezorgen en toe te lichten. Je verspreidt geen vertrouwelijke 
informatie en houd je aan de geheimhoudingsplicht. 


Je bent volledig vrij om te publiceren, voordrachten te houden of op een andere manier als privépersoon 
derden te informeren over de domeinen waarin je als medewerker ervaring hebt opgebouwd. 


Dit spreekrecht geldt ook voor jouw deelname aan sociale media platformen. Dit brengt echter ook een 
aantal risico's met zich mee, die zowel voor de het bestuur als voor jezelf gevolgen kunnen hebben. 
Belangrijk is dat je ook op sociale media verantwoordelijk en loyaal bent en steeds duidelijk maakt of je in 
eigen naam spreekt of namens het bestuur. 


Jouw spreekrecht wordt wel beperkt door de plicht om vertrouwelijke informatie geheim te houden voor 
iedereen die niet bevoegd is om er kennis van te nemen. Deze geheimhoudingsplicht slaat onder meer op: 


- gegevens over werkdocumenten en interne beraadslagingen die aan een eindbeslissing 
voorafgaan zolang er nog geen eindbeslissing is genomen 
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- medische, fiscale, sociale of andere gegevens uit de persoonlijke levenssfeer van andere 
personeelsleden of burgers 


- vertrouwelijke commerciële, industriële, financiële of intellectuele gegevens 


Spreekplicht 
In een professionele en betrouwbare omgeving, neemt iedere medewerker 
zelf verantwoordelijkheid voor zijn daden en acties. 


Elk van onze medewerkers moet nadenken over zijn standpunten en handelingen en de impact die deze 
kunnen hebben. Wanneer er twijfel bestaat over een gepaste reactie, wordt verwacht dat je dit ter sprake 
brengt bij jouw leidinggevende. 


Wanneer onregelmatigheden worden vastgesteld, heeft elke medewerker 
spreekplicht. 


Er wordt verwacht dat je steeds melding maakt van inbreuken op de deontologische code, het 
arbeidsreglement, de rechtspositieregeling of andere regelgeving. Dit zeker wanneer de veiligheid of de 
geloofwaardigheid van de andere medewerkers of het bestuur in het gedrang gebracht worden. 


Je kan terecht bij: 


- uw collega of leidinggevende: Het is best om eerst bij een collega of jouw direct leidinggevende 
een (mogelijke) schending aan te kaarten. Belangrijke schendingen, misbruiken of nalatigheden 
moeten natuurlijk onmiddellijk aan worden gemeld maar voor heel wat kleinere zaken, kan je best 
gewoon uw collega zelf aanspreken. Als jouw collega uw opmerking niet ernstig neemt, kan je het 
probleem bij uw leidinggevende aankaarten. 


- De adjunct-algemeendirecteur is binnen onze organisatie het centrale meldpunt voor schendingen 
van de integriteitscode. Hij onderzoekt de meldingen en neemt in overleg met — naar gelang de 
betrokkenen en thematiek — de algemeen directeur, het managementteam, het college van 
burgemeester en schepenen of de voorzitter van de gemeenteraad de nodige maatregelen ter 
opvolging en remediëring. 
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